
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА КАДРОВ, 8 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 52 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Профессиональные качества: Свободно владею: украинским, русским
языками, грамотно поставлена речь, ПК (MS Office, "1С: Кадры (Управление персоналом), Excel, The Bat, Internet,
Lotus, SAP), офисной техникой, мини-АТС, знание КЗоТ Украины. Личные качества: трудолюбивая,
доброжелательная, пунктуальная, исполнительная, ответственная, самостоятельная, люблю работать на результат,
умею работать в команде. ПАТ «УКРСИББАНК» ведущий специалист, и.о. начальника отдела кадров управления
кадрового администрирования Департамента менеджмента персонала. Подбор персонала (определение
компетенций, поведенческих индикаторов, прогнозирование конечного продукта, диагностика доминирующего
эмоционального состояния). Ведение кадровой документации: - прием, перевод, увольнение; - учет и ведение
трудовых книжек; - ведение личных карточек П-2; - формирование и ведение личных дел сотрудников; - составление
и ведение штатного расписания; - предоставление отпусков (все виды); - график отпусков; - оформление
больничных листов (подсчет трудового стажа); - опыт работы с процессом сокращения должностей; - работа с
договорами и актами; - оформление справок в посольство, с места работы по месту требования; - справки-гарантии
для медицинских учреждений; - ведение базы в Excel (командировки, отгулы); - контроль своевременного
предоставления справок МСЕК. АО «ПРАВЭКС-БАНК» специалист управления кадрового учета и работы с
персоналом Департамента управления персоналом. - подбор персонала; - прием на работу, перевод, увольнение; -
учет и ведение трудовых книжек; - личные карточки П-2; - предоставление ежегодных и социальных отпусков; -
контроль выхода на работу после отпуска по уходу за ребенком; - расчет трудового стажа.Образование: В 2014 г.
закончила учебный центр ПП «Профі-центр Стрельнікових» по программе «Директор по персоналу». В 2003г.
закончила колледж «Бакаляр» при университете им. Драгоманова юридический факультет по специальности
“Правознавство”, квалификация “юрист”.

https://jobs.ua/resume/kiev
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